CARTA DE SERVICIOS
BiBLIOTECA GENERAL

MINISTERIO DE INDUSTRIA'Y TURISMO

2023-2026

ETRETRETHETRETRETRE

2020 ® 2020 2020 2021 2021 202

2019

|
7_016 ‘ 2016 2019 | 2019 | 2019 | 2019 | 2020 | 2020 | 2020 | 2020 | 2021 | 2021 | 20

017 | 2017 | 2018 | 2018 | 2018 | 2018 | 2019 | 2019 | 2019 | 2019 | 2020 | 2020

SUBSECRETARIA DE INDUSTRIA,
Y TURISMO

GOBIERNO MINISTERIO SECRETARIA GENERAL TECNICA

DE ESPANA DE INDUSTRIA S.G. DE DESARROLLO NORMATIVO,
Y TURISMO INFORMES Y PUBLICACIONES

BIBLIOTECA GENERAL




CARTA DE SERVICIOS

BIBLIOTECA GENERAL

MINISTERIO DE INDUSTRIA'Y TURISMO
2023-2026




Ministerio de Industria y Turismo

INDICE
1. DATOS IDENTIFICATIVOS Y SERVICIOS ..o 3
1.1 Datos identificativos y fiN@S........uuieiiiiiiiiiiee e 3
1.2 Recursos materiales e instalaciones..........ccccveviieriiiriiencceeeee 3
1.3 SEIVICIOS PreSTAUOS. .uvveeeriiiiieeeeeeeeeeeececictrrrre et e e e e e e e e e e e s eerb bbb rreeeeeeeeeeeeaeaeeeens 5
1.3.1 Relacion de servicios Prestados ... eeiceeieeieeiiceiiirereereeee e eeeeeeceennrraneee 5
1.3.2 PUBIICACIONES ..ottt 5
1.3.3 Servicios €N [N .....ccccuiiiiiiiiiiiii e 6
1.3.4 PréStamO...cc ettt 6
1.3.5 AdQUISICIONES ..ciiiiiiiiiieee e ittt ee ettt e e st e e e s s baae e e s s saraeeeesaessnnns 6
2. DERECHOS DE LAS PERSONAS USUARIAS.........ooottiiieieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 7
2.1 Derechos CONSLITUCIONAIES .....cccviiiiiiiiiieiie e 7
2.2 DEreChOS SENEIICOS ..coieeiiiirrreeeeieeeeee e e e e eeeeec e r e e e e e e e e e e e e s eesssaarrereeeeessereens 7
2.3 Derechos @SPECITICOS ..cciiiurrririiierieeiiee e e e e e e e e e s e ereeeeeaes 8
3. FORMAS DE PARTICIPACION Y COLABORACION .......c.coviunimiiinireireeeineieeeineennans 9
4. NORMATIVA .. e e e e e e e e e e e e e e e as 10
5. QUEJAS Y SUGERENCIAS ...ttt e e e e e e eeeeee s 1
6. COMPROMISOS DE CALIDAD E INDICADORES ..........ccoiiieieieieieieeeeeeeeeeeeeeeen 12
6.1 Compromisos de Calidad ........coeiviiiiiiiiiiiiiiee e 12
6.2 Indicadores de calidad........cceeiiiiiiiiiiiiiiie e 12
7. SISTEMAS DE ASEGURAMIENTO Y OTRAS MEDIDAS .........cooioiiiiiieeeeeeeeeeee e, 13
8. MEDIDAS DE SUBSANACION............coeveveeeeeeeeeieeeeeeeieeeeesesesesesesese e sessnes s 14
9. INFORMACION COMPLEMENTARIA..........coooovveereteteeeeeeeeeseteeeete e eseeenesesssesenns 15
10. UNIDAD RESPONSABLE DE LA CARTA ... 16
11. ANO DE PUBLICACION Y PERIODO DE VIGENCIA ...........ccooveveeererceeieeeeeeereaans 16



Carta de servicios Biblioteca General 2023-2026

. DATOS IDENTIFICATIVOS Y SERVICIOS

1.1. Datos identificativos y fines

La Biblioteca General del Ministerio de Industria y Turismo es un centro de titularidad estatal
y gestién directa del Departamento, que presta sus servicios desde 1982. En la actualidad, estd
adscritaalaSubdireccién General de Desarrollo Normativo, Informesy Publicaciones, dependiente
de la Secretaria General Técnica. Esta biblioteca estd ubicada en el Paseo de la Castellana, nimero
160, planta 0.

Es una biblioteca especializada en las principales areas de gestién del Ministerio al que
pertenece, con la intencidn principal de servir la informacién necesaria en el desarrollo diario
de la actividad del personal del Ministerio de Industria y Turismo y a investigadores externos, y
lo hace por medio de la adquisicion, canje y donacién de obras bibliograficas que componen su
fondo bibliogréfico.

La mayoria de las personas usuarias de la biblioteca son personal del propio Ministerio, aunque
también presta sus servicios a quienes trabajan en el Complejo Cuzco, ademas de estudiantes,
personas investigadoras y resto de la ciudadania.

La biblioteca forma parte de la red de Bibliotecas de la Administracién General del Estado
(BAGE), del Comité de Documentacion Energética (CDE) y del Catdlogo de las Bibliotecas
Especializadas de la Administracién General del Estado (BIBLESPAGE).

1.2. Recursos materiales e instalaciones

Colecciones

Su coleccidn bibliografica estd formada por mas de 58.000 monografias, informes y estadisticas
relacionadas con la actividad del Departamento, y mas de 1.000 titulos de revistas, 95 de las
cuales contintan publicandose periédicamente. De éstas, un 80 por ciento son accesibles en
soporte electrdnico.

La Biblioteca cuenta, ademas, con una coleccién de acceso directo en sala, formada por obras
de referencia y otras publicaciones de consulta frecuente en relacién con las materias objeto
de las funciones del Ministerio y de otras materias necesarias para la gestion diaria del trabajo
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ministerial. Esta coleccidn se puede consultar en la sala de lectura.

e

Sala de consulta de la Biblioteca General del MINCOTUR
Bases de datos

Asimismo, la Biblioteca permite acceder a otros recursos como bases de datos de informacion
industrial, comercial, econémico-empresarial, juridica y estadistica. Estos recursos estdn
disponibles para el personal del Ministerio.

Fondo antiguo

El fondo antiguo, de especial interés para quienes investigan y estudian la historia de los
procesos industriales, estd compuesto por las colecciones del Consejo Superior de Industria, de
gran valor histdrico, que incluye obras de los siglos XIX y XX (incluyendo ejemplares unicos, en
muchos casos), y la coleccién procedente de la Biblioteca de la antigua Direcciéon General de
Artesania y Artes Decorativas, fondo altamente especializado en artesanias y artes decorativas.
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1.3. Servicios prestados

1.3.1. Relacion de servicios prestados

Informacion sobre los fondos bibliograficos y recursos electrénicos que forman la
coleccion de la biblioteca y acceso al catdlogo a través del sitio web de la biblioteca
https://www.mincotur.gob.es/es-es/servicios/Documentacion/Biblioteca

y de los ordenadores situados en la sala de consulta.

Informacién sobre fuentes documentales y acceso a revistas y bases de datos
relacionadas con los ambitos de actuacion del Ministerio.

Atencién de consultas bibliograficas presenciales, telefénicas o mediante correo
electrdnico.

Actualizacion permanente del catalogo de la biblioteca.
Acceso a Boletin de novedades bibliograficas en linea y en papel.

Acceso a Boletin de sumarios de revistas en linea y en papel, que recoge articulos
especializados de interés disponibles en revistas y otras publicaciones.

Acceso a reglamentos y normas técnicas del Ministerio, en linea y en papel.

Acceso apublicaciones estadisticas nacionalesy extranjeras, elaboradas por organismos
internacionales.

Préstamo de obras en la sala de consulta.

Préstamo interbibliotecario.

Servicio de circulacidn de revistas especializadas para personal del Ministerio.
Atencidén de sugerencias de compra de fondos bibliograficos.

Programa formativo sobre los recursos suscritos por la biblioteca para el personal del
Ministerio.

Bookcrossing, servicio de intercambio gratuito de libros en la biblioteca del Ministerio.

1.3.2. Publicaciones

La Biblioteca difunde su catalogo a través de las siguientes publicaciones:

Boletin de novedades bibliograficas (trimestral).
Boletin de sumarios de revistas (trimestral).

Bibliografias tematicas sobre materias de interés relacionadas con las dreas de
especializacion de la biblioteca.
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1.3.3. Servicios en linea

Accesibles para el publico en general a través de la pagina web del Ministerio:
https://www.mincotur.gob.es/es-es/servicios/Documentacion/Biblioteca

o Catdlogo de la biblioteca.
o Boletin de novedades bibliograficas.
o Boletines de sumarios de revistas.

Accesibles a través de la intranet para el personal del Ministerio:
https://roseta.mityc.age/servicios/servicios-documentales/Biblioteca

o Consulta de bases de datos.
o Acceso directo a revistas electronicas.

o Sugerencias y peticiones de compra de libros o suscripciéon a revistas.

1.3.4. Préstamo

Préstamo de los documentos del fondo bibliografico para el personal del Complejo
Cuzco, exclusivamente. El plazo de devolucidn es de treinta diaslaborables, prorrogables
por quince dias siempre que el libro no haya sido reservado por otro usuario. Quedan
excluidas del préstamo las obras de referencia y las publicaciones periddicas, asi
como cualquier obra que la biblioteca considere no prestable por razones de uso y/o
conservacion.

Préstamo interbibliotecario. Tiene como objetivo proporcionar al personal del
Ministerio los documentos que no se encuentren en la biblioteca. Igualmente, facilita a
otras instituciones externas el acceso a los fondos de esta biblioteca.

1.3.5. Adquisiciones

La Biblioteca actualiza continuamente sus fondos mediante la adquisicion de monografias,
nuevas suscripciones a revistas (tanto en formato papel como electrénico) y a bases de datos
especializadas en informacidn juridica, empresarial y de actividades econdmicas. También recibe
mediante canje o donativo un importante nimero de revistas.

Las adquisiciones de libros son sometidas a un proceso previo de evaluacién y seleccién, y mas
tarde difundidas para su conocimiento a través de los instrumentos de informacién bibliografica
elaborados por la biblioteca.

La biblioteca también ejerce la labor de identificacién de bibliografia que pueda ampliar los
conocimientos del personal del Departamento. La adquisicidon de bibliografia se hace contando
con la opinion experta del personal del Departamento.
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. DERECHOS DE LAS PERSONAS USUARIAS

Las personas usuarias de la Biblioteca General del Ministerio de Industria y Turismo tienen los
siguientes derechos:

2.1.Derechos constitucionales

Los poderes publicos promoveran y tutelaran el acceso a la cultura, a la que todos
tienen derecho (articulo 44.1 de la Constitucidn Espafola).

Todos los espafioles tendran el derecho de peticidn individual y colectiva, por escrito,
en la forma y con los efectos que determine la ley (articulo 29.1 de la Constitucién
Espafiola).

2.2.Derechos genéricos

A ser tratados con respeto y deferencia por las autoridades y empleados publicos, que
habran de facilitarles el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de sus obligaciones
(articulo 13.e) de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas).

A exigir las responsabilidades de las Administraciones Publicas y autoridades, cuando
asi corresponda legalmente (articulo 13.f) de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas).

Cualesquiera otros que les reconozcan la Constitucion y las leyes (articulo 13.i) de
la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas).

A relacionarse electrénicamente con las Administraciones Publicas (articulo 14) de
la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas y Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se
aprueba el Reglamento de actuacién y funcionamiento del sector publico por medios
electrénicos (articulo 3).

Al accesoy a la confidencialidad de los datos personales que consten en los ficheros de
la biblioteca, reconocido por la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccidn
de Datos Personales y garantia de los derechos digitales.
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2.3.Derechos especificos

e Arecibir una atencidn eficiente y correcta por parte del personal de la biblioteca.

e A la prestacion de los servicios de la Biblioteca del Ministerio durante periodos de
tiempo y horarios orientados a satisfacer, en la mayor medida posible, las necesidades
de quienes la utilizan.

e A recibir informacién y asesoramiento profesional adecuado, tanto en la localizacion
de fondos fisicos o electrénicos, como de los servicios que se prestan en la biblioteca.

* Aaccederalosfondosy asureproduccion de acuerdo conlas normasy procedimientos
establecidos.
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. FORMAS DE PARTICIPACION

Quienes utilizan los servicios de la biblioteca pueden colaborar o participar en la mejora de los
servicios a través de los siguientes medios:

e Sugerir o solicitar la adquisicidn de libros o la suscripcidn a nuevas revistas, mediante el
formulario disponible en la intranet del Ministerio o mediante correo electrénico.

e Expresarsu nivel de satisfaccién conlos servicios ofrecidos por la biblioteca, mediante la
encuesta de satisfaccion disponible en |a sala de consulta y en la intranet del Ministerio,
u otros medios.

e Formular quejas y sugerencias, conforme a lo previsto en esta Carta de Servicios.
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. NORMATIVA

e (Constitucion Espafola de 1978.
e Ley Organica 4/2001, de 12 de noviembre, reguladora del Derecho de Peticidn.

e Ley Orgdnica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccidn de Datos Personales y garantia
de los derechos digitales.

* Ley16/1985, de 25 de junio, de Patrimonio Histdrico Espafiol.
e Ley10/2007, de 22 de junio, de la lectura, del libro y de las bibliotecas.

e Ley 39/2015, de 1 octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

e Ley40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

e Real Decreto Legislativo 1/1996, de 12 de abril, por el que se aprueba el texto refundido
de la Ley de Propiedad Intelectual, regularizando, aclarando y armonizando las
disposiciones legales vigentes sobre la materia.

e Real Decreto 951/2005, de 29 de julio, por el que se establece el marco general para la
mejora de la calidad en la Administraciéon General del Estado.

e Real Decreto 998/2018, de 3 de agosto, por el que se desarrolla la estructura orgénica
basica del Ministerio de Industria, Comercio y Turismo.

e Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de
actuacion y funcionamiento del sector publico por medios electrdnicos.

e Real Decreto 829/2023, de 20 de noviembre, por el que se reestructuran los
departamentos ministeriales.

e Resolucidn de 11 de diciembre de 2021, de la Secretaria de Estado de Funcidn Publica,
por la que se aprueban directrices para la aplicacion de los programas del marco general
para la mejora de la calidad en la Administracion General del Estado establecido en el
Real Decreto 951/2005, de 29 de julio.

10



Carta de servicios Biblioteca General 2023-2026

. QUEJAS Y SUGERENCIAS

Los usuarios podran formular sus quejas o sugerencias:

e Presencialmente, en la Unidad de Quejas y Sugerencias, situada en la Calle Panama 1,
28071 Madrid y/o en el Registro General de este Ministerio, situado en el Paseo de la
Castellana 162, 28071 Madrid, utilizando el formulario de quejas y sugerencias disponible.

e Através del formulario disponible en la web del Ministerio:
https://www.mincotur.gob.es/es-ES/servicios/AtencionCiudadano/Paginas/quejas-
sugerencias.aspx

e Por correo electrdnico y por correo postal, dirigiendo un escrito firmado a la Unidad de
Quejas y Sugerencias, calle Panama 1, 28036 Madrid.

e En los lugares previstos en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Recibida la queja o sugerencia, la unidad responsable de la gestién de las mismas informarad al
interesado de las actuaciones realizadas en el plazo de 20 dias habiles.

El transcurso de dicho plazo se podrd suspender en el caso de que deba requerirse al interesado
para que, en un plazo de 10 dias hdbiles, formule las aclaraciones necesarias para la correcta
tramitacion de la queja o sugerencia.

Si, transcurrido el plazo establecido, no hubiera obtenido ninguna respuesta de Ia
Administracion, el ciudadano podra dirigirse a la Inspeccién General de Servicios del Ministerio
para conocer los motivos de la falta de contestacién y para que dicha Inspeccién proponga, en su
caso, a los érganos competentes la adopcidn de las medidas oportunas.

Las quejas formuladas no tendrdn, en ningln caso, la calificacién de recurso administrativo, ni
su presentacién interrumpird los plazos establecidos en la normativa vigente, ni condicionard en
modo alguno el ejercicio de las restantes acciones o derechos que, de acuerdo con la normativa
reguladora de cada procedimiento, puedan ejercer aquellas personas que se consideren
interesadas en el mismo.

11
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. COMPROMISOS DE CALIDAD E INDICADORES

6.1. Compromisos de calidad

e Atender a las consultas bibliograficas directas, en la sala de consulta, en un tiempo
inferior a 30 minutos desde su solicitud.

e Darrespuesta en un plazo maximo de 3 dias habiles desde su recepcidn, a las peticiones
de informacidn bibliografica recibidas a través de teléfono, correo electrénico o postal.

e Realizarel servicio de préstamo para el personal del Ministerio en un plazo maximo de 24
horas desde la recepcién de su solicitud, atendiendo a sus necesidades de informacion.

e Servir las peticiones directas de fondos en la sala de consulta en un tiempo maximo de
30 minutos desde su solicitud.

e Difusién de un Boletin de novedades bibliograficas de forma trimestral.

e Difusidon de un Boletin de sumarios de revistas de forma trimestral.

6.2. Indicadores de calidad

e Porcentaje de consultas bibliograficas directas atendidas en la sala de consulta en un
tiempo inferior a 30 minutos desde su solicitud.

e Porcentaje de peticiones de informacidn bibliografica recibidas a través de teléfono,
correo electrénico o postal, respondidas en un plazo no superior a 3 dias habiles desde
su recepcion.

e Porcentaje de préstamos para el personal del Ministerio atendiendo a sus necesidades
de informacién realizados en un plazo maximo de 24 horas desde la recepcién de su
solicitud.

e Porcentaje de peticiones directas de fondos en la sala de consulta servidas en el plazo
maximo de 30 minutos desde su solicitud.

e Numero de Boletines de novedades bibliograficas difundidos de forma trimestral.

e NuUmero de Boletines de sumarios de revistas difundidos de forma trimestral.

12
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. SISTEMAS DE ASEGURAMIENTO Y OTRAS
MEDIDAS

La Biblioteca General del Ministerio de Industria y Turismo actuard en todo momento
comprometida con la aplicacion de la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad
efectiva de mujeres y hombres, garantizando la igualdad de género en la prestacién de servicios
y en la utilizaciéon de un lenguaje no sexista en sus comunicaciones a los ciudadanos y en sus
modelos de formularios.

La biblioteca dispone de medidas para facilitar el acceso de personas con discapacidad.

La biblioteca prioriza la adquisicion de fondos bibliograficos en soporte electrénico para una
gestion sostenible.

13
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. MEDIDAS DE SUBSANACION

Quienes consideren que haya un incumplimiento de alguno/s de los compromisos de calidad
asumidos en esta Carta de servicios, podran formular sus reclamaciones a la unidad responsable
de la Carta (Subdireccién General de Desarrollo Normativo, Informes y Publicaciones), indicando
el compromiso que se considera no cumplido, que lo elevara al Secretario General Técnico, quien,
en el plazo maximo de un mes, informara al ciudadano sobre las medidas de mejora a aplicar para
gue no se vuelva a producir dicho incumplimiento.

Las reclamaciones por incumplimiento de compromisos establecidos en la Carta, en ningln
caso daran lugar a responsabilidad patrimonial de la Administracién.

14
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. INFORMACION COMPLEMENTARIA

Biblioteca General del Ministerio de Industria y Turismo
Paseo de la Castellana, 160, Planta 0. 28046 Madrid — Espafia

¢ Horario de atencidn al ciudadano: lunes a viernes 9 a 14,30 horas. Cualquier cambio en
calendario u horario de atencion se publicara en la web de la biblioteca.

¢ Teléfono: 913495063/913494972.

e Correo electronico: bibliotecaind@mincotur.es

¢ Informacion a través de la web de la biblioteca:

https://www.mintur.gob.es/es-es/servicios/Documentacion/Biblioteca/Paginas/Biblioteca.aspx

¢ Sede electrénica del Ministerio de Industria y Turismo:

https://www.mincotur.gob.es/es-es/servicios/AtencionCiudadano/Paginas/AtencionCiudadano.aspx

e Acceso: el acceso a la sala de consulta es gratuito y libre.

e Dodnde estamos: Paseo de la Castellana, 160, Planta o

RepubIica de Venezuela W

Linea 10, estacion Cuzco.

Qi‘u i C. Félix Baix
? c.@ h My C \|:° _,% El
A A C. de Rosarip ping A 5
Holel Melia Casl:l'aO ggg
- 9
g 5 (Puerta del Sol — Estacidn
% I kil el @ et urismo v de Chamartin)
o1t orreee @ Biblloteta del Ministco 1. 11 (Plaza de Cuzco — Barrio
nat de Ministerio de
Cuzco & __ Blanco)
tarcergh- 27 (Glorieta de
|l g )
oo o ) ' Embajadores — Plaza de
= . Castilla)
Hotel NH Madrid |
Paseo de La Habana .
Plazite || Ter ¢ : R 40 (Tribunal — Alfonso XIlI)
@ T & 147 (Plaza de Callao — Barrio
Drense 34 i, < .
e Fortunatay Jnciney 4 2 et e del Pilar).
B 0
\Mires de Paracial|os H |6
& Eal oz 2 e @
Av. del General Perdiy
Santiago Bemabeu e Hospital Sa
3 Urgent .,
@ @ o haueriato chaanaQ) Estacion 156 y 157 (Plaza de
- Dora 5 ¢Goodle” [Frg CUZCO).

15



Ministerio de Industria y Turismo

. RESPONSABLE DE LA CARTA

Subdireccién General de Desarrollo Normativo, Informes y Publicaciones
Paseo de la Castellana, 160, Planta 72. 28046 Madrid
Teléfono: 913494971 / 913494012.

Correo electronico: bibliotecaind@mincotur.es

. PUBLICACION Y VIGENCIA

Aiio de publicacion: 2023.

Periodo de vigencia: 3 afios desde su publicacién en el Boletin Oficial del Estado.

NIPO: 112-23-050-3 (en linea)
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